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 معاونت پژوهش  و فناوري 
 كتابخانه مركزي و مركز اسناد دانشگاه اصفهان 

همکاران بخش فهرستنويسي و سازماندهي 

 کتابخانه مرکزي

طلاع رساني و  آموزش و پژوهش  واحدا

 2041بهار 

بخش سازماندهی منابع چاپی و   مسئول ژاله فاضلي: 

 38133373الکترونیکی فارسی و لاتین.  تلفن: 

 

 

کارشناس بخش سفارشات و بخش  مرادی:  ناهيد 

سازماندهی منابع چاپی و الکترونیکی فارسی و لاتین.  

 38133973تلفن: 

 

کارشناس بخش سازماندهی منابع چاپی  فاطمه مهدی:

 38139379و الکترونیکی فارسی و لاتین.  تلفن: 

 

کارشناس بخش  مهدخت سادات طاوسي: 

سازماندهی منابع چاپی و الکترونیکی فارسی و لاتین. 

 38133373تلفن: 

کارشناس بخش آماده سازي . تلفن:  ميترا ملايری:

38133373 
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وظيفه بخش سازماندهي منابع انجام تمام مراحل مورد نياز برای اضافه 

شدن کتاب های چاپي و الکترونيکي به مجموعه کتابخانه های 

دانشگاه است تا امکان دريافت و امانت آنها برای متقاضيان فراهم 

شود. دانشجويان، اعضای هيات علمي و کارمندان دانشگاه از طريق 

سامانه کتابخانه مي توانند درخواست های کتاب جديد و مورد نياز 

خود را ارسال نمايند. اين سامانه امکان پيگيری مراحل را به متقاضي 

مي دهد. برای مجموعه سازی مناسب لازم است نيازسنجي، انتخاب، 

پذيری کتاب ها انجام شود. مراحل کار به ­سفارش، خريد و دسترس

صورت متمرکز در کتابخانه مرکزی دانشگاه و از طريق فرايندهای زير 

 اجرا مي گردد:

 سفارشات منابع: 

دريافت درخواستهای متقاضيان از طريق سامانه سفارش خريد کتاب 

)نرم افزار کتابخانه( و انجام فرايند خريد و بررسي و تائيد امور مالي 

مربوطه، تعيين محل نگهداری منابع و ارسال منابع خريداری به بخش 

 فهرست نويسي.

 فهرست نويسي منابع: 

دريافت کتابهای خريداری از سفارشات، جستجو در بانک کتابخانه و 

اضافه کردن در مجموعه موجودی يا فهرست نويسي عناوين جديد )با 

ايزوگرفتن از کتابخانه ملي، کنگره و ... يا فهرست نويسي بنيادی(، 

 ايجاد نسخه )ثبت الکترونيکي( و ارسال به آماده سازی.

 آماده سازی منابع: 

دريافت کتابهای فهرست نويسي شده و پرينت بارکد و برچسب؛ 

الصاق بارکد، برچسب و تگ امنيتي به کتابها؛ ممهورکردن کتابها بر 

اساس محل نگهداری، کاور کردن جلدکتابها بر اساس نياز؛ ارسال به 

 مخازن کتابخانه های دانشگاه.

 معرفي بخش  
 

 تامين منابع مورد نياز مراجعان دانشگاهي-

 بروزرساني محتوای موضوعي منابع کتابخانه-

 دسترس پذيری منابع خريداری و اهدايي کتابخانه-

بازيابي آسان و سريع منابع مورد نياز متقاضيان به کمک يک يا چند مشخصه منبع مانند عنوان، -

 پديدآورنده، موضوع، ...

يکدست سازی اطلاعات کتابشناختي مجموعه کتابخانه ها )کنار هم قرارگرفتن منابع با موضوعات مشابه -

 باعث افزايش محدوده انتخاب موضوعي برای مراجعان مي گردد(

 جايگزيني منابع مفقودی، مستعمل شده و کتابهای دارای اعتبار علمي قديمي نسبت به علم روز-

 .هماهنگي اطلاعات کتابشناختي منابع در تمام کتابخانه های دانشگاهي-

 اهداف بخش سازماندهي منابع

 نيازسنجي کتاب مورد تقاضای اعضای هيات علمي، دانشجويان، پژوهشگران و محققان، -

 تهيه و تامين کتاب فارسي و لاتين مورد نياز کتابخانه، -

 انجام امور مالي مربوط به سفارش و خريد کتاب،  -

شرکت در نمايشگاه های استاني و ملي و بين المللي کتاب و خريد بر اساس درخواستهای  -

 تائيد شده،

های خريداری و ­فهرست نويسي توصيفي و تحليلي، رده بندی ديوئي و ايجاد نسخه کتاب -

 اهدائي فارسي و غيرفارسي،

 اصلاح اطلاعات کتابشناختي، فهرست نويسي و رده بندی کتابهای موجود در نرم افزار، -

راهنمايي و مشاوره فهرست نويسي تحليلي و رده بندی به کارشناسان کتابخانه های دانشگاهي  -

 سطح شهر و استان، 

 وجين کتابهای مورد تائيد شورای وجين در نرم افزار کتابخانه، دفتر ثبت و نسخه فيزيکيشان  -

آماده سازی نهايي )الصاق برچسب و بارکد و تگ امنيتي و ممهور نمودن بر حسب محل  -

 نگهداری( کتابهای خريداری جهت ارسال به کتابخانه ها، 

 آماده سازی کتابهای صحافي، انتقالي و اصلاحي، -

آموزش دانشجويان و کارآموزان رشته علم اطلاعات و دانش شناسي در خصوص فرايندهای  -

 بخش سازماندهي منابع.

 وظايف و خدمات قابل ارائه


